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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah salah satu bentuk implementasi secara 
sistematis dan sinkronisasi antara program pendidikan di perguruan tinggi dengan 
program penguasaan keahlian yang diperoleh melalui kegiatan kerja secara 
langsung didunia kerja untuk mencapai tingkat keahlian tertentu. Salah satu 
bentuk faktor implementasi yang tepat, seperti melalui pembangunan sumber daya 
manusia (SDM) yang memiliki peran yang sangat penting dalam mewujudkan 
manusia Indonesia yang maju dan mandiri sehingga mampu berdaya saing dalam 
era globalisasi. Peningkatan kualitas SDM dapat ditempuh dengan berbagai cara, 
salah satunya melalui pendidikan. Peran pendidikan dalam meningkatkan kualitas 
sumber daya manusia diharapkan mampu menjadi salah sarana yang paling baik 
dalam membina sumber daya manusia di Indonesia. 
Kegiatan belajar mengajar di dalam kelas yang dialami mahasiswa, yaitu 
mahasiswa dituntut untuk mendapatkan ilmu berupa berbagai macam teori tentang  
akuntansi yang akan menjadi bekal dikemudian hari ketika memasuki dunia kerja, 
namun ilmu yang didapatkan tersebut belum mumpuni karena dalam dunia kerja 
ada kebijakan yang ditempuh oleh tiap-tiap perusahaan dalam melakukan proses 
kerjanya sehingga dalam hal ini mahasiswa dituntut untuk memiliki kemampuan 
dasar yang diinginkan tiap-tiap perusahaan untuk bisa bersaing untuk bekerja di 
perusahaan di Indonesia. 
1 
2 
 
 
 
Oleh karena itu Universitas Negeri Jakarta (UNJ) mengeluarkan kebijakan 
untuk mahasiswanya untuk melakukan kegiatan PKL sebagai Mata Kuliah yang 
harus dipenuhi sebagai upaya agar mahasiswa mendapatkan kemampuan dasar 
yang dibutuhkan oleh tiap-tiap perusahaan. Kebijakan ini diharapkan akan 
menjadi bekal bagi mahasiswa lulusan UNJ sebagai kemampuan dasar untuk bisa 
bekerja diperusahaan yang menjadi minat dan bakat tiap-tiap mahasiswa. Dengan 
melakukan PKL, mahasiswa dapat mempraktikan secara langsung teori 
perkuliahan, membandingkannya dengan keadaan di tempat kerja, serta dapat 
berperan aktif untuk membantu pekerjaan di perusahaan, lembaga, atau instansi 
tempat mahasiswa tersebut PKL. Adanya program praktik kerja lapangan, 
diharapkan mahasiswa memiliki peran yang sangat penting dalam membentuk 
keterampilan dan kecakapan seseorang untuk memasuki dunia kerja. Hal tersebut 
bertujuan dapat memahami dan memecahkan setiap permasalahan yang muncul di 
dunia kerja, maka mahasiswa perlu melakukan kegiatan pelatihan kerja secara 
langsung diinstansi/lembaga yang relevan (http://umarfaruq-
jambi.blogspot.co.id/2013/02/peranan-pendidikan-dalam-meningkatkan.html, 
diakses pada tanggal 5 September 2015, Jam 12.15) 
Pengalaman kerja secara nyata di lembaga, atau instansi, merupakan 
kesempatan untuk menimba ilmu dan pengetahuan yang lebih luas, menerapkan 
serta mengembangkan sikap profesionalisme di bidang ilmu yang dipelajari oleh 
mahasiswa, Sehingga setelah lulus nanti diharapkan para mahasiswa akan menjadi 
angkatan kerja yang siap kerja dengan kualitas yang cukup untuk bekerja di 
perusahaan-perusahaan di Indonesia.  
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Praktikan melakukan pengajuan permohonan PKL ke berbagai perusahaan. 
Praktikan diterima melakukan praktik kerja di PT. Setiajaya Mobilindo. Praktikan 
ditempatkan pada Divisi Administrasi bagian Billing. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Adapun maksud pelaksanaan program PKL yaitu: 
1. Mempelajari dan memahami bidang akuntansi/keuangan secara lebih 
mendalam dengan melakukan PKL. 
2. Kegiatan mahasiswa untuk mencari pengalaman kerja sebelum memasuki    
     dunia kerja yang sesungguhnya. 
3. Mempelajari sistem atau software yang digunakan perusahaan. 
4. Mempelajari pengendalian internal yang diterapkan perusahaan. 
5. Memenuhi  syarat  kelulusan  mata  kuliah  Praktik  Kerja  Lapangan dan 
memenuhi salah satu syarat memperoleh gelar Sarjana Ekonomi dari 
Universitas Negeri Jakarta. 
Adapun tujuan pelaksanaan program PKL yaitu: 
1. Melihat kemampuan mahasiswa dalam memahami dan menghayati proses 
kerja secara nyata di lapangan. 
2. Membantu mahasiswa mempersiapkan diri memasuki dunia kerja karena sudah 
terkondisi dengan suasana kerja selama PKL. 
3. Menambah keterampilan dan pengetahuan mahasiswa di dalam bidang 
akuntansi 
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4. Mempraktekan ilmu yang didapat diperkuliahan untuk diaplikasikan di dunia 
kerja. 
5. Mengetahui hambatan yang akan dihadapi oleh praktikan ketika memasuki 
dunia kerja. 
 
C. Kegunaan PKL 
Pelaksanaan PKL tentu menghasilkan manfaat atau kegunaan baik bagi 
mahasiswa,  fakultas,  maupun  instansi  tempat  pelaksanaan  PKL  yaitu PT. 
Setiajaya Mobilindo. Kegunaan tersebut antara lain:    
1. Bagi Mahasiswa 
a. Memenuhi salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa program S1  
    Akuntansi Fakultas Ekonomi (FE) - UNJ. 
b. Melatih keterampilan softskill dan hardskill mahasiswa atau praktikan 
sesuai dengan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan 
di Akuntansi Fakultas Ekonomi (FE) – UNJ. 
c. Mengembangkan ilmu khususnya dalam bidang akuntansi yang diperoleh  
     dibangku kuliah untuk kemudian diaplikasikan ke dunia kerja. 
d. Menambah pengetahuan mengenai penerapan ilmu akuntansi dan auditing 
dan pelaksanaanya langsung di lapangan. 
2. Bagi Universitas – FE UNJ 
a. Menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan di lingkungan 
instansi/perusahaan. 
b. Menjalin hubungan yang lebih baik dengan pihak PT. Setiajaya Mobilindo 
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c. Menghasilkan Sumber Daya Manusia yang berkompetensi sebagaimana 
yang dibutuhkan oleh perusahaan.  
d. Mempromosikan keberadaan Fakultas Ekonomi di tengah –tengah dunia 
usaha sehingga eksistensi-nya diakui dan dapat mengantisipasi kebutuhan 
akan tenaga kerja yang professional serta  kompeten di bidang akuntansi 
dan keuangan. 
3. Bagi PT. Setiajaya Mobilindo 
a. Menciptakan hubungan kerja sama yang baik dan saling menguntungkan 
antara pihak perusahaan dengan pihak Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta. 
b. Memberikan kemudahan bagi perusahaan dalam menyeleksi calon tenaga 
kerja yang akan dipekerjakan dengan melihat terlebih dahulu kinerja dari 
praktikan yang melaksanakan PKL. 
c. Menerapkan  salah  satu  Corporate  Social  Responsibility  yang  berguna 
untuk meningkatkan kualitas sumber daya manusia yang bersangkutan. 
d. Melaksanakan peraturan perudangan, Undang-Undang No. 13 tahun 2003 
tentang ketenagakerjaan khususnya pada pasal 21-30. 
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D. Tempat PKL 
PKL dilakukan pada PT. Setiajaya Mobilindo yang merupakan Authorized 
Dealer resmi dari TOYOTA. Dalam hal ini tempat PKL praktikan berlokasi, 
yaitu: 
Nama  : PT. Setiajaya Mobilindo 
Alamat  : JL. Raya Bogor KM 29, Cimanggis Depok, Jawa Barat,         
    Indonesia 16952  
Telepon/ Fax : 021-91419719 
Website  : www.setiajaya.co.id 
Penempatan PKL : Divisi Administrasi, bidang kerja billing 
Alasan praktikan memilih PT. Setiajaya Mobilindo sebagai tempat PKL 
antara lain, yaitu: 
1. PT. Setiajaya Mobilindo yang berfungsi dalam hal penjualan kendaraan, 
melakukan servis dan menjual suku cadang dimana ketiga fungsi ini 
ditujukan khusus untuk berbagai jenis kendaraan yang bermerek Toyota. PT. 
Setiajaya Mobilindo dipimpin oleh oleh kepala cabang yang membawahi 
beberapa divisi seperti pemasaran,  purna jual, servis, administrasi dan suku 
cadang. Oleh karena itu, praktikan berkesempatan PKL di PT. Setiajaya 
Mobilindo merupakan  kesempatan yang sangat baik dan menjadi batu 
loncatan bagi praktikan untuk kedepannya.  
2. Praktikan  ditempatkan pada divisi administrasi bidang kerja billing sebagai 
tempat PKL karena untuk menambah wawasan ilmu pengetahuan sistem 
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penagihan didalam PT. Setiajaya Mobilindo di dunia kerja nyata. Hal tersebut 
yang membuat praktikan setuju untuk ditempatkan di divisi tersebut. 
3. Memperoleh pengalaman yang sangat berharga bisa bekerja sama dengan 
praktisi yang luar biasa. 
Jadi  itulah,  salah satu  pertimbangan  praktikan  dalam  memilih PT. 
Setiajaya Mobilindo sebagai tempat praktikan dalam melaksanakan PKL. 
  
E. Jadwal Waktu PKL 
PKL dilakukan di divisi Administrasi bagian kerja billing selama 2 bulan, 
yaitu sejak tanggal 3 Agustus 2015 dan berakhir pada 5 Oktober 2015. Sesuai 
kontrak kerja, hari kerja adalah dari Senin sampai dengan Sabtu dan jam kerja 
dimulai pukul 08.00 wib sampai dengan 16.00 wib.  
Pelaksanaan kegiatan PKL dibagi dalam tiga tahap, yaitu: 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap ini praktikan membuat surat permohonan pelaksanaan PKL di 
Biro Administrasi Akademik dan Keuangan (BAAK) yang ditujukan ke 
berbagai perusahaan dan instansi pemerintah termasuk PT. Setiajaya 
Mobilindo. Setelah surat permohonan selesai dibuat oleh BAAK pada tanggal 
27 Juli 2015, dilanjutkan dengan memberikan langsung surat permohonan 
PKL ke PT. Setiajaya Mobilindo. Surat diserahkan ke bagian Sumber Daya 
Manusia (SDM) pada tanggal 28 Juli 2015. Proses selanjutnya, praktikan 
menunggu jawaban dari PT. Setiajaya Mobilindo, mengenai penerimaan 
PKL, dan akhirnya pada tanggal 31 Juli 2015 PT. Setiajaya Mobilindo 
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menghubungi praktikan. Terhitung mulai tanggal 3 Agustus 2015 sampai 
dengan tanggal 5 Oktober 2015 dengan nomor surat 6588/UN39.12/KM/2015 
tertanggal 31 Juli 2015. 
2. Tahap Pelaksanaan  
Praktikan melaksanakan PKL di kantor PT. Setiajaya Mobilindo dimulai 
pada tanggal 3 Agustus 2015 sampai dengan tanggal 5 Oktober 2015 yang 
dilaksanakan setiap hari Senin-Jumat, pukul 08.00-16.00 WIB. Sedangkan 
pada hari Sabtu, pukul 08.00-14.00 WIB. Waktu istirahat dan makan siang 
pukul 12.00-13.00 WIB, kecuali hari Jumat adalah pukul 11.30-13.00 WIB. 
3. Tahap Penulisan Laporan PKL 
Pada tahap ini, hal utama yang praktikan lakukan adalah menyusun hasil 
kerja praktikan selama berpraktik di PT. Setiajaya Mobilindo pelaporan hasil 
kerja ini meliputi dua otoritas, yaitu untuk pihak universitas dan perusahaan 
tempat praktikan bertugas. Materi yang dilaporkan mencakup hal-hal yang 
praktikan kerjakan serta gambaran umum tentang PT. Setiajaya Mobilindo. 
Waktu untuk menyelesaikan laporan ini dilakukan sejak berakhirnya masa 
PKL yaitu pada bulan Oktober sampai dengan bulan Desember. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
1. Sejarah Perusahaan PT. Setiajaya Mobilindo 
PT. Setiajaya Mobilindo didirikan pada tanggal 28 April 1991 dan 
diresmikan oleh Walikota Depok serta pihak Toyota Astra Motor.
1
 Perusahaan ini 
merupakan Authorized Dealer resmi dari TOYOTA dan terletak di Jl. Margonda 
348 Depok, Jawa Barat. PT. Setiajaya Mobilindo adalah salah satu dealer resmi 
Toyota yang berfungsi dalam hal penjualan kendaraan, melakukan servis dan 
menjual suku cadang dimana ketiga fungsi ini ditujukan khusus untuk berbagai 
jenis kendaraan yang bermerek Toyota. Ketiga fungsi utama ini juga menjadi tiga 
tujuan utama bagian perusahaan. PT. Setiajaya Mobilindo dipimpin oleh oleh 
kepala cabang yang membawahi beberapa divisi seperti pemasaran, purna jual dan 
suku cadang. Pada awalnya, perusahaan ini hanya memiliki karyawan berjumlah 
25 orang yang terdiri atas kepala cabang, pemasaran, mekanik, petugas kebersihan 
dan satpam. 
Dua tahun sejak resmi didirikan, PT. Setiajaya Mobilindo merekrut 
karyawan sebanyak 20 orang untuk tambahan pada bagian pemasaran 10 orang, 
administrasi 5 orang dan mekanik 5 orang. Meningkatnya permintaan suku cadang 
                                                          
1
 PT. Setiajaya Mobilindo, Profil Perusahaan, 
http://www.setiajaya.co.id/profil-perusahaan/ , diakses tanggal 7 September 2015, 
Jam 14.55 WIB 
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dan penjualan kendaraan pada tahun 1995, menjadi alasan utama perusahaan ini 
untuk melakukan perekrutan hingga total keseluruhan karyawan berjumlah 65 
orang. Pada tahun 2000, pihak perusahaan mulai melakukan perekrutan karyawan 
seiring membaiknya kondisi ekonomi untuk kebutuhan divisi pemasaran, servis 
dan administrasi.
2
 
PT. Setiajaya Mobilindo Cimanggis terletak  di Jalan Raya Bogor Km. 29. 
Perusahaan ini merupakan salah satu kantor cabang dari lima kantor cabang yang 
dimiliki Setiajaya Group yaitu PT. Setiajaya Mobilindo Depok, Bogor, Cibubur, 
Cimanggis dan Parung. Pada awal pendiriannya, PT. Setiajaya Mobilindo 
Cimanggis masih bertempat di kantor pusat PT. Setiajaya Mobilindo Group yaitu 
di Jalan Margonda Depok. PT. Setiajaya Mobilindo Cimanggis diresmikan pada 
tanggal 10 Oktober 2011 oleh Jhonny Dermawan selaku Presiden Direktur PT. 
Toyota Astra Motor. Sejak diresmikannya gedung PT. Setiajaya Mobilindo 
Cimanggis, maka seluruh pengoperasian perusahaan ini dipindahkan ke gedung 
baru PT. Setiajaya Mobilindo Cimanggis yang terletak di Jalan Raya Bogor Km. 
29. Tiga tahun sejak resmi didirikan, PT. Setiajaya Mobilindo Cimanggis terus 
berkembang pesat. Hal tersebut di tandai dengan meningkatnya permintaan suku 
cadang dan penjualan kendaraan di Tahun 2015. 
 
 
                                                          
2
 PT. Setia Jaya Mobilindo, Profil Perusahaan, 
http://www.setiajaya.co.id/profil-perusahaan/ , diakses tanggal 7 September 2015, 
Jam 14.55 WIB 
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2. Visi dan Misi Perusahaan 
a. Visi PT. Setiajaya Mobilindo 
Visi PT. Setiajaya Mobilindo adalah menjadi dealer resmi Toyota yang terdepan 
yang berorientasi pada penjualan dan pelayanan purna jual yang baik. 
b. Misi PT. Setiajaya Mobilindo 
Misi PT. Setiajaya Mobilindo adalah menjadi dealer berbintang lima, 
meningkatkan volume penjualan suku cadang dan meningkatkan jumlah 
kendaraan yang masuk untuk melakukan pelayanan. 
c. Prestasi dan Penghargaan Yang Pernah Diraih Perusahaan 
Sepanjang perjalanan karier di dunia automotif, PT. Setiajaya Mobilindo 
Cimanggis telah menerima penghargaan, yaitu: 
1) Customer Satisfaction Level – TVSDS 2012, 87,6 poin. Diberikan oleh Head 
Office PT. Setia Jaya Mobilindo. 
2) Customer Satisfaction Level – TPSS 2012, 87,2 poin. Diberikan oleh Head Office 
PT. Setia Jaya Mobilindo. 
3) Toyota Pro Technician, Following Area: Engine, Drive Train, Chassis, Electrical 
– 2001. Diberikan oleh PT. Toyota-Astra Motor dan Toyota Motor Corporation. 
4) Parts Award, as The Most Contributed VSP Dealer (Indirect Sale Jawa Barat) – 
2012. Diberikan oleh Auto2000. 
5) Achived Outlet After Sales Perfomance 2014. Diberikan pada acara Toyota After 
Sales Service Convention 2014. 
6) Excellent Outlet for General Repair Perfomance. Diberikan pada Toyota 
Achievement Award 2013. 
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B. Struktur Organisasi 
Struktur organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antara tiap bagian 
serta posisi yang ada pada suatu organisasi atau perusahaan dalam menjalankan 
kegiatan operasional untuk mencapai tujuan yang di harapkan. Struktur organisasi 
menggambarkan dengan jelas pemisahan kegiatan pekerjaan, kedudukan, 
wewenang, dan tanggung jawab antara yang satu dengan yang lain dan bagaimana 
hubungan aktivitas dan fungsi dibatasi.
3
 
Pada tahun 2000, pihak perusahaan mulai melakukan perekrutan karyawan 
seiring membaiknya kondisi ekonomi untuk kebutuhan divisi pemasaran, servis 
dan administrasi. Sehingga sampai saat ini jumlah total karyawan PT. Setiajaya 
Mobilindo adalah 91 orang. Sebagai pedukung dari kegiatan operasional 
perusahaan, maka diperlukan struktur organisasi dari setiap departemen yang 
dimiliki PT. Setiajaya Mobilindo yang dapat membantu mencapai tujuan dari 
perusahaan. Struktur organisasi PT. Setiajaya Mobilindo terlampir pada lampiran 
8  halaman 58. 
Pekerjaan yang dikerjakan oleh masing-masing divisi sebagai berikut: 
1. Branch Manager 
Branch Manager bertugas mengelola jalannya perusahaan agar tercapai 
tujuan perusahaan yang telah ditetapkan. Branch Manager merupakan jabatan 
                                                          
3
 Sumber : Stoner, James A.F./ 2011/Manajemen Jilid II : PT. Prenhalindo 
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tertinggi di PT. Setiajaya Mobilindo yang bertanggung jawab kepada pemilik 
perusahaan PT. Setiajaya Mobilindo. 
Tugas dan tanggung Jawab : 
a. Tanggung jawab mengenai pencapaian : 
- Net Profit Before Tax 
- Market share 
- Unit Sales 
- Service Revenue 
- Parts Revenue 
- CSI Sales/ Service 
b. Membuat dan menjalankan rencana kerja tahunan bersama dengan Operation 
Manager. 
c. Melengkapi kebutuhan cabang sesuai dengan standarisasi TAM. 
d. Melaksananakan rencana kerja tahunan bersama kebijakan perusahaan. 
e. Membina hubungan baik dengan seluruh karyawan, leasing, asuransi, 
pelanggan, dan kompetitor yaitu Toyota Astra Motor dan Auto 2000. 
f. Memberikan pelatihan kepada seluruh karyawan. 
g. Memberikan laporan performance cabang kepada Operation Manager. 
h. Mengontrol dan mengevaluasi sistem prosedur yang ada di cabang. 
2. Customer Relation Manajemen (CRM) 
Customer Relation Manajemen (CRM) bertugas menangani keluhan dari 
konsumen, dan bertanggung jawab kepada Branch Manager. 
Tugas dan tanggung jawab :  
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a. Menerima surat- surat yang masuk dari perusahaan. 
b. Membuat surat keluar atas nama perusahaan. 
c. Penanganan Inquiry & Komplain secara responsif & tuntas. 
d. Membentuk sistem penanganan Inquiry & Komplain sesuai dengan 
karakteristik dan kebutuhan cabang. 
e. Pengelolaan semua feedback pelanggan (Voice Of Customer) sebagai dasar 
dalam melakukan perbaikan. 
f. Memberikan pemahaman yang jelas kepada pelanggan mengenai cara 
penggunaan produk Toyota yang benar. 
g. Memberikan pelatihan mengenai cara penanganan pelanggan di cabang. 
h. Membuat laporan performance Customer Satisfaction Level dan improvement 
yang akan dilakukan. 
i. Menjalankan program customer retention. 
j. Fasilitator dan evaluator program-program yang diberikan TAM/HO kepada 
Cabang 
k. Membuat rekapitulasi market share dan big deal wilayah Depok 
3. Sales Manager 
Sales Manager bertugas membuat laporan penjualan kepada Branch Manager 
dan mengontrol bagian penjualan untuk mencapai target yang telah ditetapkan. 
Sales Manager bertanggung jawab kepada Branch Manager dan membawahi 
beberapa staf karyawan yaitu: Staff Saler Supervisior, Staf Sales Force  dan Staff 
sales Counter Force.  
Tugas dan tanggung Jawab :  
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a. Membuat laporan penjualan bulanan kepada kepala cabang. 
b. Memotivasi wiraniaga agar memenuhi target penjualan. 
c. Membuat activity plan. 
d. Memberikan pelatihan kepada salesman 
e. Mensosialisasikan & memonitor pelaksanaan program sales dari TAM/HO. 
f. Memutuskan penyaluran kredit atau asuransi. 
g. Menyetujui permohonan diskon. 
h. Menyelesaikan masalah yang tidak bisa diselesaikan oleh wiraniaga. 
i. Membantu menangani komplain pelanggan. 
j. Mengontrol dan mengevaluasi penjualan wiraniaga. 
k. Mengusulkan memberhentikan wiraniaga kepada Kepala Cabang 
4. Administration Departement Head (ADH) 
Administration Departement Head (ADH) menyiapkan gaji bulanan untuk 
seluruh karyawan dan mengontrol arus keuangan perusahaan.  
Tugas dan Tanggung Jawab :  
a. Mengontrol A/R unit dan A/R bengkel. 
b. Memeriksa kebenaran laporan harian kas/bank. 
c. Membuat cash flow. 
d. Melakukan cash opname, stock opname secara periodik. 
e. Mengawasi penyimpanan dan penerimaan BPKB dari administrasi unit ke 
customer. 
f. Memeriksa pengajuan pembayaran atas pembelian barang kepada Kepala 
Cabang. 
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g. Menandatangani Bukti Serah Terima Barang (BSTB) & kwitansi. 
h. Membuat tagihan unit, bank, dll. 
i. Memberikan persetujuan pengeluaran biaya melalui kas/bank sesuai budget. 
j. Menyiapkan gaji karyawan. 
k. Mempertimbangkan dan mengajukan permohonan dari karyawan kepada 
Kepala Cabang dalam hal administrasi dan keuangan. 
l. Membuat laporan administrasi dan keuangan yang telah diperiksa dan disetujui 
Kepala Cabang kepada Accounting Dept. (misalnya laporan 
penjualan/pembelian/bank/cash flow, dll). 
m. Mengontrol karyawan dan hasil kerjanya dibagian administrasi. 
n. Mengembangkan serta memelihara sistem pengelolaan administrasi keuangan 
cabang. 
o. Merencanakan, merumuskan kebijakan prosedur dan rencana kerja di bidang 
administrasi dan keuangan serta mengatur pelaksanaannya. 
p. Menghadiri undangan intern/extern yang menyangkut administrasi/ keuangan 
yang mengatasnamakan perusahaan. 
q. Mengatur system penyimpanan uang, cek dan bilyet giro ditempat yang aman. 
r. Mengatur jadwal pembayaran kewajiban perusahaan pada pihak ketiga pada 
saat yang tepat sehingga tidak mengganggu cash flow. 
s. Bertanggung jawab atas laporan keuangan. 
t. Wajib menerima pembayaran customer selama ada di kantor apabila kasir 
berhalangan. 
u. Melaksanakan tugas lain yang dibebankan oleh Kepala Cabang. 
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5. Sales and Stock 
Sales and Stock bertanggung jawab kepada kepala Administrasi, membuat laporan 
penjualan ke Branch Manager dan Administrasi, serta mengawasi pembuatan 
surat-surat kendaraan. 
Tugas dan Tanggung Jawab :  
a. Mengajukan faktur kendaraan ke TAM 
b. Membuat laporan stock ke Kepala Cabang & Kepala Administrasi 
c. Membuat laporan penjualan dan pembelian 
d. Memerintahkan pembuatan STNK & BPKB baru 
e. Membantu rencana supply sesuai rencana penjualan 
f. Mengajukan pelanggaran wilayah 
g. Menyiapkan stock kendaraan yang akan dijual 
h. Membuat laporan asuransi & accecories 
i. Membuat surat pengantar ke karoseri 
j. Membuat Surat Pesanan Tambahan ke Supplier 
k. Membuat & mencetak DO/BSTB ( Bukti Serah Terima Barang ) 
l. Mengecek pekerjaan PDS ( Pre Delivery Service ) & Petugas Gudang 
m. Memberikan & membagikan  tugas pengiriman kendaraan kepada Ekspedisi 
n. Memastikan kondisi kendaraan dalam keadaan prima dan siap untuk dikirim 
6. Wiraniaga atau Sales Counter dan Sales Force 
Wiraniaga bertanggung jawab kepada Sales Supervisior. 
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Tugas dan Tanggung Jawab :  
a. Menjual kendaraan sesuai dengan target perusahaan. 
b. Membuat laporan kunjungan harian 
c. Menerima telpon masuk sesuai standard grooming 
d. Mencari prospek 
e. Membina hubungan baik dengan customer 
f. Membuat buku penjualan dalam buku besar customer 
g. Melakukan penyerahan kendaraan dan melaksanakan DEC 
h. Follow up customer. 
7. Service Manager 
Service Manager bertugas mengupayakan pencapaian target bengkel dan 
mengontrol bawahan untuk melakukan service dengan baik. Service Manager 
membawahi staf karyawan sebagai berikut: 
a. Staf Service Advisor 
b. Staf Instruktur 
c. Staf Maintanance Reminder Service (MRS) 
d. Staf Billing 
e. Staf Messenger 
f. Staf Guest Relation Officer (GRO) 
g. Staf  Permberi Tugas Mekanik (PTM) 
h. Staf Partsman 
i. Staf Gudang Oli 
j. Staf Cleaning Service 
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k. Staf Foreman 
l. Staf Mekanik 
8. Staf Billing 
Tugas Staf Billing Bengkel PT. Setiajaya Mobilindo cabang Cimanggis, 
yaitu : 
a. Melakukan penagihan dan follow up atas seluruh A/R bengkel ke konsumen. 
b. Meminta bukti potong PPh 23 atas seluruh jasa service. 
c. Membuat laporan A/R untuk di review oleh ADH dan kepala bengkel setiap 
hari. 
d. Menginput dan mencetak kwitansi untuk persiapan pembayaran ke supplyer 
(Spare part, material, dan oli). 
e. Mencetak perpanjangan atau perjanjian baru untuk customer contract service. 
f. Menyiapkan dokumen  untuk pencairan dana oleh finance HO. 
g. Membuat tanda terima untuk penyerahan dokumen tagihan ke customer 
contract service. 
h. Membuat rekapan kelengkapan invoice dan faktur pajak sebagai syarat 
penagihan claim atas warranty. 
i. Mencatat bukti tanda terima dokumen tagihan yang diserahkan melalui 
collector ke dalam Log Book berdasarkan invoice tagihan per hari. 
j. Melakukan verifikasi kesesuaian harga dan discount atas seluruh pekerjaan 
(barang dan jasa) yang tercantum pada WO. 
k. Mencetak invoice untuk proses pembayaran tunai dan kredit 
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9. Cashier 
Cashier bertugas menjalankan proses penjualan dan pembayaran, 
Melakukan pencatatan atas semua transaksi. 
Tugas dan Tanggung Jawab : 
a. Membuat laporan kas/ bank harian 
b. Melakukan kas opname 
c. Melakukan register giro/cek dan kuitansi 
d. Membukukan uang muka 
e. Memonitor peminjaman kwitansi 
f. Membuat rekonsiliasi bank 
g. Memonitor saldo bank 
h. Melakukan tracking system uang muka dan pelunasan 
i. Memeriksa tagihan supplier 
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C. Kegiatan Umum PT. Setiajaya Mobilindo 
1. Penjualan Produk 
PT. Setiajaya Mobilindo Cabang Cimanggis merupakan Authorized 
Dealer dari Toyota yang bergerak dibidang penjualan kendaraan, servis dan 
penjualan spare part. Produk yang ditawarkan PT. Setia Jaya Mobilindo 
Toyota yaitu meliputi penjualan Mobil Toyota dengan berbagai tipe yang 
ditawarkan yaitu Yaris, Dyna, Agya, Kijang Innova, Avanza, Fortuner, 
Rush, Vios dan masih banyak lagi yang ditawarkan dengan berbagai variant 
seperti Manual Transmition dan Automatic Transmition atau sesuai dengan 
bahan bakar seperti Fortuner tersedia dengan dua variant yaitu 
menggunakan bahan bakar solar untuk mesin diesel dan bahan bakar bensin 
sesuai dengan permintaan dari konsumennya.  
Penetapan harga pada tiap unit mobil di PT. Setiajaya Mobilindo 
berbeda tergantung pada tipe dan variasi tipe pada unit. Harga yang 
ditetapkan sudah termasuk dengan pajak kendaraan untuk unit kepemilikan 
pertama dan tidak termasuk dengan pajak progresif kendaraan pada 
pemilikan kendaraan mobil kedua dan seterusnya.  
2. Penjualan jasa bengkel (after sales service) 
Penjualan jasa bengkel merupakan salah satu aktivitas utama pada 
perusahaan ini, untuk memberikan kepuasan kepada pelanggannya. Adapun 
jenis service yang diberikan berupa : 
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a. Service berkala  
Layanan in iberupa perawatan dan servis kendaraan mulai dari service 
berkala 1.000 km, 10.000 km, 20.000 km dan seterusnya berdasarkan 
kelipatannya.  
b. General Repair 
Dengan peralatan yang lengkap dan modern PT. Setiajaya Mobilindo 
siap memperbaiki kerusakan kendaraan mulai dari kerusakan ringan hingga 
kerusakan parah yang membutuhkan reparasi khusus. 
c. Service Plus 
Setiap kendaraan yang diservis di bengkel PT. Setiajaya Mobilindo 
secara otomatis akan mendapatkan service plus yaitu service tambahan 
berupa pengecekan seluruh bagian kendaraan secara gratis  
3. Penjualan suku cadang atau sparepart merk Toyota 
Selain penjualan mobil dan pelayanan servis, juga tersedia penjualan 
suku cadang (sparepart) resmi dari Toyota, sehingga keaslian dari suku 
cadang yang ada dijamin oleh Toyota. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melaksanakan PKL pada PT. Setiajaya Mobilindo ditempatkan 
pada Divisi Administrasi Bagian Billing selama 2 bulan. Bagian billing 
melakukan kegiatan penagihan jasa service yang dibayar dengan cash atau 
credit. Selama melakukan PKL, praktikan ditempatkan di divisi administrasi 
bagian biling, oleh karena itu selama pelaksanaan PKL praktikan mendapat 
pekerjaan yang berkaitan dengan piutang. Selama PKL pekerjaan praktikan 
dibawah supervisi staff billing dan manager administrasi, yaitu Bapak Nasrulloh 
& Ibu Neni Anggraeni. Divisi Administrasi memiliki peran yang sangat penting 
dalam aspek penagihan piutang PT. Setiajaya Mobilindo. Sistem billing 
merupakan sistem yang membantu perusahaan untuk mengatur dan mencatat 
segala transaksi yang terjadi. Bagian billing memiliki tanggung jawab untuk 
memenuhi kewajiban-kewajiban pembuatan laporan piutang harian, mingguan 
dan bulanan.  
Adapun bidang pekerjaan yang dilakukan selama melakukan PKL di bagian 
billing, antara lain : 
1. Membuat penghitungan dan kwitansi jasa service dengan melihat bukti-bukti 
pada saat pengajuan service oleh customer. 
2. Membuat nomor seri pada Aplikasi Faktur Pajak pada PT. Setiajaya Mobilindo 
cabang Cimanggis. 
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3. Mengumpulkan berkas untuk membuat penagihan kepada perusahaan-
perusahaan yang melakukan service. 
4. Memeriksa data A/R harian dengan bukti-bukti yang ada. 
5. Membantu menginput pengeluaran dan pemasukan uang pada bagian cashier. 
6. Membantu menginput data customer yang telah membeli kendaraan dan 
mencatat kepuasan customer ketika pegiriman kendaraan dilakukan oleh sales 
pada bagian customer relation management. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Setelah praktikan diterima di PT. Setiajaya Mobilindo dan ditempatkan di 
bagian billing, praktikan diberi arahan oleh manajer dan staff bagian billing 
tentang tanggung jawab, dan cara kerja di bagian tersebut. Ketika hari pertama 
pelaksanaan PKL, praktikan diperkenalkan pada lingkungan kerja Divisi 
Administrasi bagian billing, baik rekan kerja, manager, staf maupun pimpinan 
divisi. Ketika perkenalan  sudah dilakukan, praktikan langsung  diarahkan untuk 
melakukan pekerjaan-pekerjaan yang berkaitan dengan billing. Setiap pekerjaan  
yang diberikan    praktikan  selalu  didampingi oleh  Staf  untuk mengarahkan  
praktikan, agar  bekerja  sesuai  dengan  peraturan yang  berlaku, dengan  adanya  
staf  praktikan  juga diperbolehkan menanyakan sesuatu yang baru ditemui dan 
membingungkan, Sehingga menghasilkan kualitas yang maksimal.  
Dalam bidang kerja ini, praktikan dibimbing untuk dapat memahami tugas 
pekerjaan yang diberikan, sehingga pekerjaan-pekerjaan tersebut dapat 
terselesaikan dengan baik dan benar. Selama proses PKL berlangsung, praktikan 
diberikan kepercayaan untuk melakukan beberapa pekerjaan serta mempelajari 
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beberapa materi di bidang akuntansi. Praktikan juga diberikan fasilitas yang sama 
dengan pegawai yang sudah permanent, seperti komputer untuk mengerjakan 
setiap pekerjaan yang diberikan, account id dan alat tulis kantor lainnya untuk 
memudahkan pekerjaan. 
Berikut ini penjelasan dari setiap tugas yang dilakukan praktikan selama 
melaksanakan PKL di PT. Setiajaya Mobilindo :  
 
1. Membuat penghitungan dan kwitansi jasa service dengan melihat bukti-
bukti pada saat pengajuan service oleh customer. 
Tugas pertama yang diberikan kepada praktikan pada PT. Setiajaya 
Mobillindo dimulai dengan pekerjaan yang ringan yaitu melakukan penghitungan 
biaya service. Tujuan utama dari diberikannya tugas ringan untuk praktikan pada 
awal-awal melakukan PKL adalah bentuk adaptasi di tempat kerja praktikan 
sekaligus memperkenalkan file-file yang ada dan akan praktikan jumpai pada PT. 
Setiajaya Mobilindo Cimanggis. Proses pelaksanaan pembuat penghitungan dan 
kwitansi terlampir pada lampiran 10 halaman 60. 
a. Bagian Billing membuat kwitansi bengkel karena adanya prosedur perbaikan 
kendaraan atau berdasarkan data-data atau dokumen yang lengkap dari pihak-
pihak terkait dalam pembuatan kwitansi dokumen-dokumen tersebut 
diantaranya: 
- Perintah Kerja Bengkel (PKB), yang mana surat PKB ini menjelaskan 
mengenai data historis kendaraan, nama dan alamat pemilik kendaraan, 
nama Service Advisor dan mekanik yang memperbaiki kendaraan serta data 
mengenai keluhan dan perbaikan kendaraan. 
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- Estimasi Biaya Perbaikan, dibuat untuk mengetahui perkiraan-perkiraan 
mengenai biaya perbaikan, pergantian suku cadang, pergantian bahan serta 
perkiraan waktu selesai. 
- Order Pekerjaan Luar (OPL), yang mana dokumen ini dibuat oleh Service 
Advisor jika ada pekerjaan diluar bengkel. 
- Bukti Pengeluaran Parts (BPP) & Bukti Pengeluaran Baahan (BPB), 
dokumen ini di buat jika kendaraan memerlukan bahan dan mengambil suku 
cadang (parts). Dokumen-dokumen tersebut terlampir dalam daftar 
lampiran. 
Berdasarkan data-data dan dokumen-dokumen di atas maka bagian 
billing membuat kwitansi bengkel, nota jasa dan nota barang serta Surat Ijin 
Keluar Kendaraan (SIKK), kwitansi-kwitansi ini terlampir dalam daftar 
lampiran. 
- Kwitansi Bengkel di buat berdasakan nomor PKB dan tanggal pembuatan 
PKB serta menjelaskan mengenai data historis kendaraan, nama dan alamat 
pemilik kendaraan, jumlah biaya yang harus dibayar baik biaya jasa maupun 
pemakaian barang. Kwitansi  bengkel ini terdiri dari 3 lampiran yaitu : 
o Putih   = pelanggan PT. Setiajaya Mobilindo 
o Merah Muda   = accounting 
o Kuning   = bagian billing untuk pengarsipan 
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Contoh penghitungan kwitansi sebagai berikut : 
Material       114.000 
Parts ( 5% x 560.000 )     532.000 
Jasa berkala 50.000Km (Innova)    0 
Jasa engine care Innova ( 10% x 120.000 )  108.000 
Jasa material balance roda ( 10% x 35.000 )       31.500  + 
Jumlah yang harus dibayar    785.000  
 
- Nota Jasa di buat berdasarkan nomor PKB serta menjelaskan mengenai 
nama, alat pemilik / pihak yang membayar biaya kendaraan dan jumlah 
harga mengenai pekerjaan (biaya jasa). Nota Jasa terdiri dari 3 lampiran 
yaitu : 
o Putih    = pelanggan PT. Setiajaya Mobilindo 
o Merah muda  = accounting pusat 
o Kuning   = bagian billing untuk pengarsipan 
- Nota Barang di buat berdasarkan nomor PKB serta menjelaskan mengenai 
nama, alat pemilik / pihak yang membayar biaya kendaraan dan jumlah 
harga mengenai pekerjaan (biaya jasa). Nota Jasa terdiri dari 3 lampiran 
yaitu : 
o Putih    = pelanggan PT. Setiajaya Mobilindo 
o Merah muda  = accounting pusat 
o Kuning   = bagian billing untuk pengarsipan 
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b. Dokumen-dokumen mengenai kwitansi bengkel, nota jasa, nota barang, Surat 
Ijin Keluar Kendaraan (SIKK) serta PKB dan lampiran lainnya oleh bagian 
billing  diserahkan ke bagian coordinator bengkel yang tugasnya memeriksa 
dan menandatangani  dokumen-dokumen tersebut, kemudian setelah diperiksa 
dokumen tersebut diserahkan kembali ke bagian billing. 
c. Bagian billing mendistribusikan dokumen-dokumen rangkap 3 tersebut 
diantaranya : 
- Nota barang (2) merah muda diperlukan untuk kebutuhan perpajakan bagian 
billing. 
- Kwitansi, nota jasa, nota barang (3) kuning muda dan PKB – lampiran 
lainnya dijadikan arsip bagian billing. 
- Kwitansi, nota jasa (1-2) putih-merah muda, nota barang (1) putih dan SIKK 
diserahkan pada pelanggan sebagai bukti pembayaran. 
d. Kemudian bagian billing menentukan pembayaran apakah pembayaran sistem 
rekining / kredit (adanya jangka waktu pembayaran) atau tunai, jika tunai 
kwitansi dan nota-nota tersebut diserahkan langsung ke bagian kasir untuk 
dijadikan bukti pembayaran pada pelanggan. 
e. Untuk pembayaran sistem rekening, maka pada saat kendaraan diserahkan 
kepada pelanggan service advisor menyerahkan fotocopy kwitansi, nota jasa, 
dan nota barang kepada pelanggan. Pihak-pihak yang terkait dalam pembuatan 
kwitansi bengkel antara lain : 
- Pelanggan yaitu pihak yang akan melakukan service di PT. Setiajaya 
Mobilindo 
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- Service Advisor yaitu yang menerima perjanjian dari pelanggan dan 
membuat estimasi biaya perbaikan, membuat sura perintah kerja bengkel 
dan bertugas untuk menyerahkan kembali kendaraan ke pelanggan. 
- Kepala bengkel yaitu menyetujui adanya kontrak pelanggan jika adanya 
pembayaran sistem rekening.  
 
2. Membuat nomor seri pada Aplikasi Faktur Pajak PT. Setiajaya Mobilindo 
cabang Cimanggis. 
Mengarsipkan adalah suatu proses dimana biasanya semua data atau berkas 
yang telah diurutkan diproses kembali dengan cara mengarsipkannya yang 
kemudian disimpan dilemari arsip guna mewujudkan apa yang ingin dicapai dari 
proses mengurutkan yaitu mempermudah proses pencarian jika dalam suatu hari 
dibutuhkan data atau berkas tersebut untuk mengevaluasi dalam kata lain 
mempertanggungjawabkan pekerjaannya pada atasan dan perusahaan. Proses 
pelaksanaan membuat nomor seri pada aplikasi faktur pajak terlampir pada 
lampiran 11 halaman 61. 
Proses membuat nomor seri ini dengan maksud mempermudah pencarian 
kwitansi yang dikerjakan oleh bagian billing. Berikut langkah-langkah dalam 
membuat nomor seri : 
a. Setiap harinya rata-rata PT. Setiajaya Mobilindo melakukan transaksi jasa 
service sebanyak 30 kwitansi. Proses pembuatan nomer seri biasanya dilakukan 
sehari setelah tanggal dibuatkan kwitansi guna untuk mengumpulkan semuanya 
berdasarkan hari atau tidak tercampur dengan tanggal lainnya. 
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b. Kwitansi yang ada terdapat call id yang digunakan untuk menarik data yang 
telah diinput sebelumnya. Sesuaikan tanggal dengan yang tercetak pada bukti 
kwitansi.  
c. Dalam data tersebut terdapat nama pelanggan yang melakukan service, alamat, 
biaya yang dikeluarkan, penggantian atau pembelian spare part  serta ppn yang 
dikenakan. 
d. Semua data yang ada di aplikasi tersebut disamakan dengan bukti kwitansi 
apakah sesuai atau tidak. 
e. Jika telah yakin semua data sama maka penginput akan men-ceklis uang muka 
dan termin yang telah tesedia di aplikasi. Lalu, klik add dan catat nomor seri 
pada bukti kwitansi. 
 
3. Pemberkasan untuk melakukan penagihan kepada perusahaan-
perusahaan yang telah melakukan service. 
Pada dasarnya piutang timbul dari penjualan secara kredit yang dilakukan 
perusahaan dengan tujuan agar dapat menjual lebih banyak produk barang atau 
jasa yang ditawarkan oleh perusahaan yang bersangkutan. Piutang adalah bagian 
dari aktiva perusahaan yang bersifat lancar, umumnya berupa kas yang masih 
akan diterima dimasa yang akan datang dan terdapat pada laporan keuangan setiap 
perusahaan baik perusahaan dagang, manufaktur dan jasa. Biasanya yang 
melakukan pembayaran secara kredit yaitu perusahaan-perusahaan yang 
melakukan perjanjian terlebih dahulu dengan pihak PT. Setiajaya Mobilindo.  
Isi dari perjanjian kedua belah pihak yaitu mengenai jangka waktu yang 
diminta oleh pihak kedua dalam melunasi biaya service yang dilakukan oleh pihak 
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kedua, dan juga permintaan pemberian diskon jasa service. Perjanjian ini memiliki 
perbedaan antar perusahaan tergantung kebijakan yang diberikanPT. Setiajaya 
Mobilindo.   
Untuk melunasi tagihan pembayaran jasa service PT. Setiajaya Mobilindo 
memberikan jangka waktu  selama14 hari dari jatuh tempo. Untuk diskon pada 
umumnya PT. Setiajaya memberikan sebesar 10 persen untuk jasa, dan 5 persen 
untuk penggantian part. Berikut daftar nama-nama perusahaan yang melakukan 
perjanjian kerjasama dalam bidang jasa service: PT. Tokai, PT. Dharma 
Karyatama Mulia, PT. Go Tran, PT. YKK, PT. Surabaya Pallet Service, PT. Orix 
Indonesia Finance, PT. Mustika Ratubuana International, PT. Abbot Indonesia, 
PT. Surya Sudeco, PT. Zellindo. 
Ada satu perusahaan yang memiliki perlakuan khusus dikarenakan pernah terjadi 
kesalahan dari pihak PT. Setiajaya Mobilindo dan berakhir memutuskan 
kerjasama, tetapi akhirnya perusahaan tersebut kembali melakukan kerjasama 
dengan mengajukan syarat-syarat tertentu. PT. Dharma Karyatama Mulia 
meminta potongan jasa service sebesar 10 persen dan 7,5 persen untuk 
penggantian part. Proses pemberkasan untuk melakukan penagihan terlampir pada 
lampiran 12 halaman 62. 
Hal tersebut disetujui oleh pihak PT. Setiajaya Mobilindo. 
a. Data Pelanggan 
Data yang dimaksud adalah lembar Service Order (SO) berisikan data 
mengenai nama atau perusahaan, alamat, nomor polisi, jenis mobil, warna, 
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permintaan atau keluhan mengenai kendaraan, serta nominal biaya yang akan 
akan dibayarkan. 
b. Kwitansi  
Rincian biaya-biaya apa saja yang dikenakan terhadap kendaraan pelanggan 
dalam hal jasa maupun penggantian part dan material.  
c. Supply Slip 
Merupakan rincian harga pada material yang digunakan pada kendaraan. 
d. E-faktur 
Sesuai dengan ketentuan pemerintah faktur pajak pembuatannya sudah 
menggunakan elektronik faktur. Menyerahkan data  perusahaan  seperti 
NPWP, NPPKP, dan lainya untuk keperluan perpajakan dan data-data bank 
untuk keperluan pembayaran. 
e. Data tagihan tersebut diverifikasi dan dibubuhi paraf sebagai tanda telah 
diperiksa. 
f. Meminta persetujuan dengan membubuhkan tanda tangan Administration 
Departement Head (ADH) dan distempel perusahaan serta menggunakan 
materai sesuai dengan biaya yang akan ditagih ke perusahaan, jika nominal 
dibawah Rp 1.000.000 maka menggunakan materai 3000, tetapi jika diatas Rp 
1.000.000 maka menggunakan materai 6000. 
 
4. Mencocokkan data A/R harian dengan bukti-bukti yang ada. 
Piutang atau accounts receivable merupakan salah satu jenis transaksi 
akuntansi yang mengurusi penagihan konsumen yang berhutang pada suatu 
perusahaan, atau suatu organisasi untuk barang dan layanan yang telah diberikan 
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pada konsumen tersebut. Piutang PT. Setiajaya Mobilindo ini biasanya terjadi atas 
transaksi terhadap perusahaan-perusahaan yang sebelumnya telah melakukan 
perjanjian. Laporan harian A/R biasanya dibuat sehari setelahnya agar tidak ada 
yang tertinggal pada saat melakukan pencocokan dengan bukti-bukti yang ada. 
Hal ini dilakukan agar terciptanya pengendalian pada bagian billing dan 
mengurangi adanya kesalahan yang terjadi. Proses pemberkasan untuk 
mencocokan data A/R terlampir pada lampiran 13 halaman 64. Mencocokan data 
A/R pada PT. Setiajaya Mobilindo sebagai berikut : 
a. Memisahkan lembar Work Order (WO) mempunyai 4 rangkap yaitu : 
- Putih : Pelanggan 
- Kuning : Mekanik 
- Merah : Administrasi 
- Hijau : Spare parts dan bahan 
b. Menyesuaikan call id pada kwitansi yang telah dicetak. 
c. Lalu mencocokan laporan A/R harian yang telah diprint dengan bukti WO dan 
kwitansi, kemudian ditandai dan dilaporkan kepada Administration 
Departement Head (ADH) untuk di periksa kembali dan membubuhkan tanda 
tangan sebagai bukti telah sesuai laporan A/R harian tersebut. 
 
5. Membantu menginput pengeluaran dan pemasukan uang pada bagian 
cashier.  
PT. Setiajaya Mobilindo menggunakan program SAP dalam menginput data-
data yg berhubungan dengan pemasukan dan pengeluaran aliran dana.  SAP 
Business One adalah sebuah solusi bisnis manajemen yang terintegrasi pada 
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keseluruhan bisnis terhadap finansial, penjualan, pelanggan dan operasi dengan 
mengkombinasikan dengan kapabilitas tambahan dari industri. SAP Business One 
dapat beradaptasi terhadap perubahan kebutuhan bisnis yang cepat (Niefert, 2009, 
p. 30). 
SAP Business One merupakan solusi enterprise resource planning yang 
terintegrasi untuk bisnis kecil dan menengah yang juga merupakan subsidiary 
untuk perusahaan besar (SAP Help Portal, 2013). SAP Business One membantu 
untuk mengatur setiap aspek dari perusahaan dengan menyediakan akses real time 
terhadap informasi bisnis melalui sistem tunggal. Aplikasi pada SAP Business 
One dibagi kedalam sejumlah modul dimana setiap modul menutupi fungsi bisnis 
yang berbeda. SAP Business One didesain untuk menjadi solusi yang fleksibel dan 
ekstensibel, aplikasi tersedia dengan standar interface untuk sumber data internal 
dan eksternal, perangkat mobile, dan tools analisa lainnya (SAP Help Portal, 
2013). 
Sama halnya dengan sistem bisnis lain pada umumnya, SAP Business One 
menawarkan beberapa licence berdasarkan fungsionalitasnya. Dalam SAP 
Business one, banking digunakan untuk melakukan seluruh kegiatan transaksi 
yang berhubungan dengan akun bank, antara lain: Manual dan otomatis membuat 
incoming dan outgoing payment. Proses mengiput data incoming dan outgoing 
terlampir pada lampiran 14 halaman 66. 
a. Incoming payments  
Incoming payments adalah pembayaran dalam proses sales yang bisa dilakukan 
dalam empat cara, yaitu tunai, cek, kartu kredit dan transfer bank. Dalam hal 
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menginput pemasukan uang yang terjadi pada PT. Setiajaya Mobilindo dengan 
langkah-langkah berikut: 
- Program SAP dalam penggunaannya untuk menginput dibutuhkan username 
dan password agar tidak sembarang orang dapat mengoperasikannya. 
- Praktikan memilih menu incoming lalu muncul halaman untuk mencari 
nama pelanggan yang melakukan pembayaran cicilan pembelian mobil. 
- Sesuaikan tanggal yang ada pada SAP dengan tanggal pembayaran.  
- Pilih jenis pembayaran pada menu yang terdapat pada SAP apakah tunai, 
atau transfer melalui bank yang bekerja sama dengan PT. Setiajaya 
Mobilindo yaitu Bank BCA atau Bank Mandiri. 
- Jika dilakukan dengan transfer melalui bank, maka praktikan memeriksa 
Bank statements yaitu pemberitahuan yang mengikat secara hukum dari 
suatu bank untuk memberitahukan PT. Setiajaya Mobilindo mengenai 
turnovers pada rekening agar tidak terjadi kesalahan.  
- Setelah itu data tersebut telah berhasil di input kedalam program SAP. 
b. Outgoing Payments 
Payment system/ wizard adalah batch tool yang secara otomatis membuat suatu 
incoming/ outgoing payment untuk melunasi A/R dan atau A/P Invoice. 
Adapun jenis atau metode pembayaran yang dimungkinkan dengan alat ini 
mencakup cek atau transfer bank. 
Outgoing payments yaitu sejumlah uang yang dikeluarkan oleh pelanggan 
untuk membayar suatu produk atau jasa. Prosedur yang digunakan dalam 
outgoing payment tidak jauh berbeda dalam menginput data incoming payment.  
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- Untuk mengecek perbandingan rekening untuk memastikan bahwa tidak ada 
kesalahan dalam perhitungan atau item yang dimasukkan maka dilakukan 
Reconciliation. 
- Banking Reports 
Tujuan dari banking reports adalah untuk melakukan analisa dan 
menampilkan: 
- Memeriksa pembayaran yang diberikan dari pelanggan 
- Draft yang masih  terbuka 
- External reconciliation 
 
6. Menginput data customer yang telah membeli kendaraan dan mencatat 
kepuasan customer ketika pegiriman kendaraan dilakukan oleh sales pada 
bagian customer relation management 
PT. Setiajaya Mobilindo menerapkan pentingnya kepuasan pelanggan 
terhadap pelayanan yang diberikan sehingga adanya customer relation 
management untuk mensurvey pengalaman customer dan menerima complain 
pada saat pengiriman kendaraan. Berikut proses penginputan data customer dalam 
memberikan kepuasaan terhadap pelayanan yang diberikan PT. Setiajaya 
Mobilindo : 
- Customer datang ke showroom dan menentukan pilihan kendaraan yang akan 
dibeli, lalu melakukan negosiasi kepada sales.  
- Customer telah menentukan kendaraan yang dipilih lalu membuat kesepakatan 
pembayaran dengan cash atau kredit. 
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- Melakukan janji delivery antara customer dan sales. Setelah ditentukan maka 
dilakukan pengiriman kendaraan.  
- Kendaraan sampai ditangan customer lalu dilakukan penjelasan kepada 
customer  mengenai keadaan kendaraan, kebersihan, nomor rangka, fitur-fitur 
dan sebagainya. 
- Tidak selesai sampai pengiriman pihak PT. Setiajaya Mobilindo melakukan 
survey kepada customer untuk mengetahui tingkat kepuasan via telepon yang 
dilakukan oleh customer relation management, hal tersebut dilakukan semata-
mata untuk meningkatkan pelayanan kepada customer.   
- Bagian customer relation management menanyakan kepada customer hal-hal 
sebagai berikut : 
 Apakah ketika kendaraan sampai bapak / ibu dijelaskan mengenai fitur-
fitur kendaraan tersebut ? 
 Apakah kendaraan yang sampai kepada bapak / ibu dalam keadaan bersih ? 
 Apakah bapak / ibu puas dengan pelayanan yang diberikan pihak PT. 
Setiajaya Mobilindo pada saat pengiriman kendaraan ? 
- Setelah customer menjawab seluruh pertanyaan yang diberikan, pihak 
customer relation person akan menginput report  voice of costumer (VOC) box 
sebagai laporan untuk evaluasi mengenai pelayanan PT. Setiajaya Mobilindo 
yang akan dipertanggung jawabkan kepada branch manager. 
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C. Kendala yang Dihadapi 
Dalam melakukan PKL pada PT. Setiajaya Mobilindo pada bagian billing, 
Praktikan mendapatkan pengalaman berharga yang tidak diajarkan di bangku 
perkuliahan, tetapi juga mendapatkan kendala di tempat PKL. Hal ini 
menyebabkan praktikan harus menyiapkan waktu lebih banyak untuk memahami 
dan menyelesaikan masalah dalam pekerjaan tersebut. Adapun kendala yang 
Praktikan hadapi selama Praktik Kerja Lapangan, yaitu: 
1. Selama kegiatan PKL berlangsung, praktikan dihadapkan oleh kendala seperti 
sulitnya beradaptasi lingkup dunia kerja. Hal ini terjadi karena praktikan baru 
pertama kali menjalani aktivitas dunia kerja. 
2. Dalam penginputan data dengan menggunakan software SAP Business one, 
praktikan kesulitan karena baru pertama kali menggunakan software tersebut, 
sehingga membutuhkan waktu yang lama untuk memahaminnya. 
3. Ketika pelaksanaan PKL ini, praktikan diberikan deskripsi waktu kerja yang 
tidak terstruktur. Sehingga praktikan sering mengalami Overtime dalam 
mengerjakan pekerjaan yang diberikan oleh mentoring. Seperti diberikannya 
pekerjaan menjelang waktu pulang kantor, sehingga kurangnya waktu yang 
memadai untuk meyelesaikan pekerjaan. Praktikan cukup sering pulang kantor, 
melebihi jadwal kerja kantor. 
4. Dalam pencatatan operasional yang dilakukan cashier masih menggunakan 
sistem manual, dimana hal tersebut membuat sulit praktikan dalam menginput 
pengeluaran biaya untuk kepentingan operasional seperti pembelian lampu,  
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pembelian softdrink pada ruang tunggu service, pembersih kamar mandi, 
pembelian materai, pembelian konsumsi untuk rapat, pembelian alat tulis kerja, 
dan lain sebagainya. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Solusi cara untuk mengatasi kendala yang dihadapi selama pelaksanaan PKL 
pada PT. Setiajaya Mobilindo, praktikan melakukan cara-cara sebagai berikut: 
1. Praktikan harus menyesuaikan diri dan beradaptasi terhadap lingkungan dunia 
kerja. Seperti hal-nya, praktikan selalu mendekatkan diri dengan berdiskusi 
atau berdialog dengan mentoring maupun pegawai sekitar divisi setempat. 
2. Praktikan harus selalu bertanya kepada mentoring dan staf yang bekerja pada 
bagian billing cara mengoperasikan software SAP business one. Praktikan juga 
harus membuat catatan kecil agar tidak lupa langkah-langkah dalam menginput 
data tersebut. 
3. Praktikan selalu siap ditempat, untuk pekerjaan yang diberikan oleh mentoring. 
Praktikan berusaha untuk mengatur waktu yang tepat dan cermat dalam 
menyelesaikan pekerjaaan. Sehingga menghasilkan hasil dan kualitas 
pekerjaan yang optimal.  
4. Praktikan memberikan masukan kepada pihak PT. Setiajaya Mobilindo untuk 
menggunakan software Zahir dalam mencatat pengeluaran biaya operasional 
agar mempermudah pekerjaan cashier serta efisien dari segi waktu dan 
mencegah adanya kesalahan yang dilakukan. 
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BAB IV 
      KESIMPULAN 
A. Kesimpulan 
Setelah menjalankan PKL selama dua bulan pada PT. Setiajaya Mobilindo, 
praktikan dapat mengambil kesimpulan: 
1. PKL ini memberi banyak manfaat bagi praktikan dalam mengetahui 
pekerjaan-pekerjaan yang dilakukan pada bagian billing seperti membuat 
penghitungan dan kwitansi jasa service, membuat nomor seri, mengumpulkan 
berkas untuk membuat penagihan, mencocokan data A/R harian, membantu 
menginput pengeluaran dan pemasukkan uang pada bagian cashier.  
2. Tugas-tugas yang diberikan kepada praktikan dapat menambah pengetahuan 
praktikan tentang proses kerja bagian billing dan mengetahui pengoperasian 
software SAP yang digunakan pada PT. Setiajaya Mobilindo. 
3. Praktikan belajar tentang kinerja dan sistem pengendalian manajemen PT. 
Setiajaya Mobilindo didukung atas Sumber Daya Manusia yang ahli di 
bidangnya dan memiliki loyalitas tinggi, serta pengendalian yang ada pada PT. 
Setiajaya Mobilindo sudah terstruktur. Sistem yang digunakan untuk 
melakukan setiap pekerjaan sudah terkomputerisasi, mempunyai standar dan 
dilengkapi dengan fasilitas yang memadai. 
4. Praktikan merasa ada beberapa hal yang harus diperhatikan oleh PT. Setiajaya 
Mobilindo mengenai kesejahteraan karyawannya seperti memberikan 
penghargaan / bonus jika karyawan mencapai target, dan pada bagian cashier 
sebaiknya menggunakan sistem dalam menginput biaya operasional untuk 
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mempermudah pekerjaan, efisien dari segi waktu serta mencegah terjadinya 
kesalahan dalam menginput. 
5. Selain itu dalam pelasanaan PKL, praktikan dituntut untuk lebih disiplin dan 
bertanggung jawab atas tugas-tugas yang diberikan. 
 
B. Saran 
Praktikan menyadari terdapat kelebihan dan kekurangan dari PKL yang 
dilaksanakan terkait dengan pencapaian manfaat, maksud dan tujuan 
dilaksanakannya PKL ini, agar ketiga hal tersebut dapat terwujud dengan baik 
maka beberapa saran yang dapat praktikan berikan antara lain: 
1. Bagi Praktikan 
a. Keterampilan dan kedisiplininan dalam bidang administrasi terutama bagian 
billing, karena dengan berbekal keterampilan dan kedisiplinan akan lebih 
mudah dalam melaksanakan tugas. 
b. Menjaga hubungan baik kepada karyawan di PT. Setiajaya Mobilindo 
meskipun pelaksanaan PKL telah selesai. 
c. Praktikan harus disiplin, teliti dan bertanggung jawab atas tugas-tugas  yang 
telah diberikan. 
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta (UNJ) 
a. Memberikan sosialisi dan arahan kepada setiap mahasiswa yang ingin     
      melaksanakan PKL agar mahasiswa dapat melaksanakan PKL dengan baik. 
b. UNJ harus menjalin hubungan baik dengan instansi-instansi atau  
      perusahaan agar pelaksanaan PKL dapat terlaksana dengan baik, seperti      
      memberikan plakat, piagam atau sertifikat. 
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3. Bagi PT. Setiajaya Mobilindo 
a. Memanfaatkan sebaik-baiknya program seperti PKL yang diselenggarakan 
oleh instansi pendidikan, karena hal ini bermanfaat bagi PT. Setiajaya 
Mobilindo dan praktikan, untuk memberikan beban kerja yang sesuai 
dengan kemampuan praktikan dan pelajaran yang dihadapi praktikan 
dibangku kuliah. 
b. PT. Setiajaya Mobilindo diharapkan dapat memberikan bimbingan dan 
arahan lebih baik lagi untuk praktikan yang melaksanakan PKL, sehingga 
program PKL yang telah dibuat oleh praktikan dapat terpenuhi. 
c. Pelaksanaan pekerjaannya pada bagian billing sebaiknya dikerjakan secara 
terstruktur agar tidak terjadi penumpukan pekerjaan yang akan 
mempersulit dihari berikutnya. Pada bagian cashier pada saat pencatatan 
biaya operasional dibuatkan aplikasi untuk mempermudah dan efisien 
dalam pengerjaannya.  
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Lampiran 1 : Surat Permohonan Pelaksanaan PKL Dari BAAK 
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Lampiran 2 : Surat Penerimaan PKL pada Bagian Billing 
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Lampiran 3 : Surat Keterangan Selesai Melaksanakan PKL pada Bagian Billing 
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Lampiran 4 : Daftar Hadir PKL Bagian Billing 
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Lampiran 5 : Log Harian pada Bagian Billing 
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Lampiran 6 : Surat Penilaian PKL pada Bagian Billing 
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Lampiran 7 : Logo PT. Setiajaya Mobilindo 
 
 
 
 
Gambar II.1 Logo PT. Setiajaya Mobilindo 
Sumber: https://twitter.com/setiajayatoyota 
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Lampiran 8 : Struktur Organisasi PT. Setiajaya Mobilindo 
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Lampiran 9 : Daftar Harga Penjualan Kendaraan Toyota 
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Lampiran 10 : Proses Pelaksanaan Penghitungan Kwitansi 
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Lampiran 11 : Proses pelaksanaan membuat nomor seri pada aplikasi faktur pajak 
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Lampiran 12 : Proses pemberkasan untuk melakukan penagihan 
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Lampiran 13 : Proses pemberkasan untuk mencocokan data A/R 
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Lampiran 14 : Proses menginput data incoming  
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Proses menginput data outgoing 
 
 
69 
 
 
 
Lampiran 15 : Kartu Bimbingan PKL 
 
 
